Der schnelle Weg, grundlegende Kenntnisse in Word 365 zu erwerben.

Neun Unterrichtseinheiten konnten fiir die grundlegenden Lerninhalte von Textverarbeitung

Word 365 reichen. Vorschlag:

1. Alle ersten Ubungen:

v Erste Ubungen

@ 1a Leerzeichen einfugen

@ 1b Leerzeichen richtig setzen
@ 1d Formen einfugen

&l 3a Absatzformatierungen

Ml 52 Absatzvorlagen anwenden
@l 7a Grafik formatieren

@ Tabellen Einfuhrung
@ 9a Tabellen (direkt in Word)
™ 9b Tabellen *

@ 11 Schnelles Arbeiten mit Word

'@ 12 Gute Praxis in Word *

@l 1c Worter kopieren

2a Zeichenformatierungen
@ 2b Absatzmarken und Formatierungszeichen

ﬂ 4a Absatz und Rahmen

6a Suchen und ersetzen
6b Kopieren

Ml sa Seitenlayout
&l s Einstellungen

& 10a Tabstopps
10b Tabstopps und Sonderzeichen
& 10c Rechtschreiblberprifung — Word-Hiife — Layout

Tastaturkiirzel, Hilfefunktion, Kontextmenu

ﬂ 12 Gute Praxis

2. Serienbrief und Ubungen 1 bis 3, Vorbereitungspriifung 3:

v Ubungen Arbeitsdateien

'@ Serienbrief *

@ Serienbrief * (ohne Hilfen)™

'@ 1 Matterhorn *

1 Matterhorn * (ohne Hilfen)
™o Bewerbung *

™ 3 Route 66 *
3 Route 66 * (ohne Hilfen)

= Vorbereitungsprifung 3

@ Vorbereitungspriifung 3 (ohne Hilfen)
Ein Check fiir Zwischendurch!

Kundenwerbung.docx Kundenadressen.docx
Partyeinladung.docx Partygaeste.docx

01_Matterhorn.docx, 01_Quiz.docx
01_Zermatt.docx, Erstbesteiger.jpg
Gornergratbahn.jpg, Matterhorn.jpg

02_Bewerbung.docx
02_Bewerbung_Lebenslauf_Tipps.docx 02_Lebenslauf

03_Route66.docx 03_Reisen.jpg

Kraftwerk.docx, Preisliste.docx, Druckleitung.jpg,
Krafthausbau.jpg, Adressen.docx,
Losung_Kraftwerk.docx, L&sung-Serienbrief-Preisliste
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Der schnelle Weg, grundlegende Kenntnisse in Word 365 zu erwerben.

3. Vorbereitungspriifungen von Easy4me:

‘ﬁ Vorbereitungspriifungen von Easy4me

Vorbereitungsprifung 1
Vorbereitungsprifung 1 — ohne Hilfen

Vorbereitungsprifung 2

Vorbereitungsprifung 3

Vorbereitungspriafung 3 — ohne Hilfen

Computer.docx, Kundenadressen.xIsx, Angebot.docx,
statistik.png
Loesung-Computer.docx

Farbmodelle.docx, Geschaeftsbrief.docx, gimp-logo.png,
Kundenadressen2 xlsx, rgb-modell.png,
Loesung_Farbmodelle.docx

Kraftwerk.docx, Preisliste.docx, Druckleitung.jpg,
Krafthausbau.jpg, Adressen.docx,
Lésung_Kraftwerk.docx, Losung-Serienbrief-Preisliste
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